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1. 概述 
 

本制度概述了惠誉博华信用评级有限公司（以下简称“惠誉博华”）员工获得信用信息

的处理方式。 

 

2. 定义 
 

2.1. 信用信息：在信用评级业务开展的过程中，可能存在外部人士以保密或非保密

的方式、就与惠誉博华受评对象（指评级对象，包括发行人及其发行的证券）

相关的信息（以下简称“信用信息”）联络惠誉博华的情形。一般情况下，此

类联络涉及受评对象的行为或商业惯例等方面的非公开的或负面的信息。例如，

惠誉博华可能会收到某公司的某些信息，如果该等信息公开或证明属实，对该

公司的声誉或财务状况可能产生负面影响。因此，该等信息很可能会对该公司

的信用等级产生不良影响。 

信用信息可通过书面信函、电话或会议交谈等途径、以匿名的或非匿名的方式

传递。 
 

2.2. 市场传闻：本制度所述之“信用信息”，与市场传闻截然不同。信用信息被认

为是由明确的第三方（即使其匿名）提供的信息，而市场传闻一般都广泛地流

传，但无明确的传递主体。提醒分析师注意，虽然惠誉博华没有义务评论市场

传闻，但惠誉博华必须以适当的方式作出回应（即与发行人或与一个或多个独

立第三方进行确认）。如果市场传闻导致流动性问题，可能最终会对评级产生

影响，尤其在诸如银行、经纪交易商或严重依赖商业票据市场的行业，受评对

象受敏感信息影响较大。 

 
 

3. 相关要求 
 

 

3.1. 收到信用信息后的责任 

惠誉博华没有义务对信用信息进行调查，在客观上也无法对信用信息的真实性作出

全面的调查，但作为惠誉博华对发行人或其发行证券持续监督工作的一部分，惠誉

博华必须考虑信用信息的真实性及其潜在的信用影响。惠誉博华不得忽视该等信用

信息，应按照本制度的相关规定立即予以处理。同时，惠誉博华在完成下文概述的

各种调查之前，不得对此类信用信息的信用影响进行评估，在客观上也无法对受评

对象就该等信用信息作出的回应的真实性进行调查。鉴于大多数信用信息的敏感

性，惠誉博华评估信用信息时必须（除下文的例外情形）将其视为高度机密，并遵

守公司《证券交易和利益冲突政策》及《保密信息制度》的要求。 
 

3.2. 信用信息处理规定 
 

 3.2.1 惠誉博华对信用信息的来源进行保密（不管来源是否以保密的方式到达惠

誉博华，但已进入公开领域的除外）。不过，任何涉及惠誉博华的发行人

有违反法律的行为但尚未被调查的信用信息，将被转发（包括信用信息的
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来源）给适当的、对发行人具有管辖权的司法机构、政府实体或其他监管

机构（以下简称“有关部门”）。合规部门将负责向有关部门转交任何此

类信用信息。 
 

3.2.2 如果分析师获得信用信息，则必须通过创建信用信息备忘录（具体格式参

见附录 1），记载信用信息的性质（例如，对与信用信息提供者之间的沟

通内容作详细的记录）、信用信息提供者的姓名和联系方式（除非匿

名）、接收日期和其他任何相关内容（例如信用信息提供者提供的任何文

件都必须保留）。 

- 如果信用信息的提供方式是通过惠誉博华语音邮件留言，则不能删除

这些留言信息。相反，如果技术上允许，分析师必须将语音邮件转发

给分析团队负责人和合规部门。 
 

- 此外，分析师必须: (i) 尽可能逐字记录语音邮件内容；(ii) 将此记录添

加到信用信息备忘录，以便以书面形式保存语音邮件的内容。 
 

3.2.3 在接到信用信息后，分析师应立即联系其团队负责人和合规部门对该等信

用信息进行讨论。分析师必须将与信用信息有关的所有信息（包括信用信

息备忘录）转发给其团队负责人，并向合规部门提供副本。 
 

3.2.4 如果任何分析师或任何其他员工，收到任何可能构成信用信息的信息，而

该信息与该分析师或员工所覆盖的受评对象的信用无关，则该分析师或员

工必须立即与评级总监联系，评级总监随后将联系负责该受评对象的分析

师，由评级总监和相关分析师负责按照本制度的相关规定对此等信用信息

作出处理。 
 

3.2.5 分析师将与合规部门和其团队负责人合作，制定处理信用信息的计划，包

括进行必要的事实调查和审查，并酌情制定需向受评对象提出的问题，以

用于解决信用信息所引起的相关问题。在适当的初步调查完成后，分析师

（在分析师和合规部门都认为适当的前提下，可加入合规部门员工）必须

在不泄露信用信息来源的情况下，通过与受评对象联系并询问其对信用信

息的了解情况，对该信用信息进行后续的跟进。受评对象的回应，无论是

口头的还是书面的，都必须作为该受评对象评级文件的一部分来维护。 
 

3.2.6 合规部门有责任： 
 

- 确定是否有必要向有关部门报告该信用信息及信用信息的提供方； 
 

- 在合规部门维护的信用信息日志中记录该信用信息，并将信用信息备

忘录和所有相关材料归档到合规部门为此目的而维护的文件中。 
 

3.2.7 如有关部门提出要求，合规部门还必须： 

 

- 准备并向有关部门传送任何信函； 
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- 在合规部门为此目的而维护的文件中将所有此类信函存档； 
 

- 在信用信息日志上注明此类信函的传送日期和有关部门作出的任何回

应。 
 

3.2.8 分析团队负责人对该信用信息及其作出的所有询问结果以及受评对象作出

的任何回应根据《评级流程手册》的要求进行合理调查及核查验证，如分

析团队负责人判定该信用信息具有一定程度的真实性，且该等信用信息的

公开与否都可能产生信用影响，则应提议召集信用评级委员会。 

  
4. 文档 

 

 

4.1 在对信用信息的分析结束后，分析师必须填写信用信息结论备忘录（具体格式参见

附录 2）。 

 

 4.1.1 根据《文件维护和记录保存制度》，信用信息结论备忘录、与信用信息有

关的信用文件及所有其他相关文件都必须予以妥善保存，并向合规部门提

供副本。 
 

4.1.2 合规部门必须在信用信息日志上注明收到信用信息结论备忘录的日期，并

将该信用信息结论备忘录保存在合规部门为此目的而维护的文件中。合规

部门有责任确保分析师为每一则信用信息都制作一份信用信息结论备忘

录。 

 

4.2 分析师可以用电子邮件记录信用信息备忘录和信用信息结论备忘录，但需在电子邮

件中提供附录 1 和附录 2 规定的所有信息，并按照法律法规、监管规定、自律规则及

《文件维护和记录保存制度》等惠誉博华内部规章制度保存该电子邮件。 
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附录 1 
 
 

信用信息备

忘录的格式 
 

收件人: 分析团队负责人、合规部门及评级总监 

发件人: [惠誉博华分析师的姓名] 

日期: [信用信息备忘录记录日期] 

主题: [收到关于[受评对象名称]的信用信息] 

 
 

• 收到信用信息的日期和时间 

• 收到信用信息的惠誉博华员工 

• 提供信用信息者（如身份已知）的信

息（如有）：电话号码，地址，与受评

对象的关系 

• 相关评级团队 

• 评级团队中提及该信用信息的分析师（此分析师

与信用信息备忘录的发件人非同一人的情况下） 

• 分析团队负责人姓名 

• 信用信息的完整摘要（请附上提供信用信
息者所提供的所有文件） 

• 分析团队负责人获知信用信息的日期 

• 合规部门负责人姓名 
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附录 2 

信用信息结论备忘录的格式 
 

收件人: 分析团队负责人、合规部门及评级总监 

发件人: [惠誉博华分析师的姓名] 

日期: [结论备忘录记录日期] 

主题: [收到关于[受评对象名称]的信用信息] 

 
 

信用信息摘要: 

 

• 收到信用信息的日期 

• 信用信息的性质 

• 信用信息摘要 

 
信用部分： 

 

• 惠誉博华是否对受评对象进行评级？ 

• 该信用信息如属实是否会产生信用影响？ 

• 说明收到信用信息后已采取的行动，包括 (i)说明与合规部门合作制定的旨在解决信用
信息所反映问题的行动计划；(ii)附上所审阅文件的复印件；以及(iii) 总结与受评对象进行
的相关讨论（如有） 

• 初步调查之后，分析团队负责人是否认为信用信息反映的情况需要召开信用评级委
员会？如是，信用评级委员会得出的结论是什么？ 

• 是否发布了评级行动评论？


